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1. องคกรผูขอรับทุนอุดหนุน:   
                                        
 ที่อยู    
      
      
 โทรศัพท    
 โทรสาร     
 อีเมล     
 เว็บไซต    
 
2. ประเภทขององคกร: (เลือกรายการเดียว) 
  __    องคกรที่ไมมุงหวังผลกําไร  
 __ สถานศึกษาระดับสูง (__ รัฐ __ เอกชน)  
 __     โรงพยาบาล (__ รัฐ __ เอกชน) 
 __ หนวยงานเอกชน 
 __  หนวยงานราชการ 
 
 
3. เลขที่ใบสมคัรหรือทุนอุดหนุน:   
                   
                  หรือรายการที่แนบมา 
 
 
4. ตําแหนงและชื่อบุคคลผูขอรับทุนอุดหนุน:  
 ตําแหนง                  ชื่อ          โทรศัพท     อีเมล 
 ลายมือชื่อผูขอรับทุนอุดหนุน          
            องคกร                         
 หัวหนาทีมวิจยั  
       
 ผูบรหิาร หรือ       
             ผูบรหิารดานการเงนิสูงสดุ     
      อ่ืนๆ         
 อ่ืนๆ         
 
 
5. เจาหนาที ่NIAID:                                                                    
                                                            
                                                             
6. ตัวแทนของ NIAID:       
 
 
7. วันที่ตรวจสอบ:              
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ศัพทที่สําคญั 
 
U.S. – ประเทศสหรัฐอเมริกา 
NIH – National Institutes of Health (สถาบันสุขภาพแหงชาต)ิ 
NIAID – National Institute of Allergy and Infectious Diseases (สถาบันโรคติดตอและโรคภมิูแพแหงชาต)ิ 
PI – Principal Investigator (หัวหนาทีมวจิยั) 
Consortium หรือ consortia – กลุมองคกรที่ร วมมอืกนัดําเนินงานวจิ ัยก ับตางสถาบัน (ผูรวมวิจยั) 
 

แปลจากฉบับทบทวน เดือนกรกฎาคม ป 2003 
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A. ขอมูลทั่วไป 
 
1. มีผังองคกร (หรือเอกสารอื่นในทํานองเดียวกัน) หรือไม (หากมี โปรดแสดงสําเนา) 
 
2. รายชื่อผูบริหารองคกร และบคุคลทีผู่บริหารองคกรนั้นข้ึนตรงดวย 
 
3. มีการกําหนดหนาที่ของผูบริหารองคกรนั้นไวหรือไม 
 
4. โปรดระบุรายชือ่พนักงานผูมีอํานาจลงลายมือชื่อขององคกร หรืออธิบายเก่ียวกับหนวยงานภายในทีร่ับผดิชอบ  
 
5.         องคกรของทานมีการกําหนดนโยบายวาดวยการประกันภัยความซื่อสตัย (bond coverage) หรือไม 
 
6.     องคกรของทานไดรับการสนับสนุนจากสถาบันอ่ืนทั้งในประเทศและตางประเทศบางหรือไม 

ทานไดรับเงินทุนอุดหนุนเพ่ือการเดียวกันนี้จากแหลงอ่ืนบางหรือไม 
 
7. เม่ือไมนานมานี้ องคกรของทานเคยไดรับการตรวจสอบบัญชเีปนการภายใน 

หรือจากผูตรวจสอบบัญชีอิสระบางหรือไม (หากมี โปรดแสดงสําเนารายงานการตรวจสอบ) 
 

a)  องคกรของทานเคยผานการตรวจสอบตามมาตรฐาน A- 133 หรือไม 
 
8. โปรดอธิบายประวัติโดยยอของสถาบัน 
 

a) องคกรของทานกอตั้งข้ึนเมื่อใด 
b) จํานวนพนักงานทั้งหมด: 
c) จํานวนพนักงานวิจัยและพนักงานที่ไมไดอยูในสวนของการวิจัย: 
d) องคกรของทานไดเขารวมเปนพันธมิตรกับองคกรอ่ืนบางหรอืไม (ทั้งในและตางประเทศ) 
e) องคกรของทานเปนสวนหนึ่งของภาครฐัหรือไม 

 
9. สัมพันธภาพในอดีตและทีย่ื่นเสนอระหวางองคกรของทานกับ NIH หรือองคกรอ่ืนในสหรฐัอเมริกาเปนอยางไร 
 
10. รายได/เงินลงทุนรวม ปลาสุดขององคกรของทานเทากับเทาใด 
 
11. แหลงเงินทุนของทานมาจากที่ใด (อธิบายโดยใชแผนภมิูรปูวงกลม) 
 

% ท่ีมาของเงินลงทุน 
 ท่ีมา % - เปอรเซ็นต  

 1. รัฐบาล 
2. สวนตัว  
3. ตางประเทศ: ผูบริจาค 
4. 
5. 
6. 
7. 

15% 
25% 
10% 

รวม  100% 
 
 
12. เอกสารแจงการไดรับทุน (Notice of Grant Award) สงถึงผูใด 
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B. การจัดเตรียมขอเสนอและใบสมัคร 
 
1.   องคกรของทานมีระบบตดิตามตรวจสอบหรอืไมวาเมื่อไรใบสมัคร รายงาน หรืออ่ืนๆ ถึงครบกําหนด 

โปรดอธิบายข้ันตอน 
 
2.   องคกรของทานมีการตรวจทาน ประสานงาน และจัดการขอผิดพลาดในเอกสารใบสมัครและรายงานตางๆ 

หรือไม 
 
3.   องคกรของทานไดใหความชวยเหลือหัวหนาทีมวจิัยในขั้นตอนการจดัเตรยีมใบสมัครหรอืไม 
 
4.   องคกรของทานมีการตรวจทานใบสมคัรใหเปนไปตามนโยบายดานการเงิน การจดัซือ้ การสอบบัญชี 

และนโยบายดานอ่ืนๆ ขององคกรหรือไม 
 
5.  องคกรของทานมีการตรวจทานใบสมคัรเรื่องความสมเหตสุมผลของคาใชจาย 

ตามนโยบายและขอกําหนดของกองทุนหรือไม ในการจดัเตรยีมใบสมคัร 
ใครเปนผูตรวจทานงบประมาณเพื่อใหแนใจวาไดระบุอัตราสวน เงินเดือน สทิธิประโยชนอ่ืน ฯลฯ 
ตามความเหมาะสม 

 
6.  องคกรของทานมีการกําหนดจํานวนวันเพ่ือใหม่ันใจวาสงใบสมัครไดถูกตองตามเวลา สถานที ่

และเง่ือนไขขอตกลง บางหรือไม 
 
 
C. นโยบายและขั้นตอนดําเนินงาน 
 
1.  องคกรของทานหมั่นประยุกตการเก็บรักษาเอกสารคูมือนโยบาย แนวทางปฏิบัต ิ จดหมายเวียน 

จดหมายแนะแนวทางปฏิบัติ และอ่ืนๆ ที่มีการใชงานไวหรือไม 
 
2.  องคกรของทานมีการตดิตามใหทันตอกฎ ขอบังคับ นโยบาย ข้ันตอน/วิธีการ และขอกําหนดตางๆ 

ที่ออกใหมหรือที่มีการเปลีย่นแปลงอยางไร   
 

a. องคกรของทานมีการดาวนโหลดขอกําหนดและเงื่อนไขตางๆ ของ NIH/NIAID 
จากเว็บเพ่ือแจกจายใหกับพนกังานที่เก่ียวของหรือไม 
พนักงานทั้งหมดรับทราบและเขาใจถึงขอกําหนดและเงื่อนไขตางๆ ของ NIH/NIAID หรือไม 

 
3.  โดยวิธีใดที่พนักงานจะไดรับทราบถึงขอกําหนดใหมๆ หรือขอกําหนดที่มีการเปลี่ยนแปลง 
 
4.   องคกรของทานมีมาตรการอยางไรในการที่จะปฏิบัตติามขอกําหนดของ NIH/NIAID ในดานตางๆ ตอไปนี้ 
 

a. การประพฤตผิดิดานการวิจยั 
b. การปฏิบัตติอสตัวทดลอง 
c. ในเรื่องที่เก่ียวของกับมนุษยทดลอง 
d. ความครอบคลมุของรูปแบบการวิจยั  
e. การวิ่งเตน 
f. การผดินัดชําระหนี้รัฐบาลกลางของสหรัฐ (U.S. Federal Debts) 

 
5.   องคกรของทานมีมาตรการอยางไรในการใหไดมาซึ่งแผนดําเนินงาน ใบรบัรอง หรือการรับประกัน (เชน 

การวิ่งเตน หรือคาใชจายทางออม เปนตน) ในเวลาทีต่องการ 
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D. การเฝาสังเกตทุนอดุหนุน 
 
1.  องคกรของทานมีการเฝาสังเกตทุนอุดหนุนอยางไร โปรดอธิบายข้ันตอนดําเนินการ  
 
2.  องคกรของทานมีการตรวจดูรายการทางบัญชีประจําเดือนของหัวหนาทีมวจิัย 

เพ่ือดูความคืบหนาและความเหมาะสมของคาใชจายในโครงการหรือไม 
 
3.   ในระหวางรอบงบประมาณ 

หัวหนาทีมวิจยัไดรับแจงใหทราบถึงคาใชจายและเงินคงเหลอืของทุนอุดหนนุหรือไม บอยครั้งเพียงใด  
 
 
E. ความซ้ําซอนของเมด็เงินและองคความรู 
 
1. องคกรของทานมีการควบคุมอยางไร ในการปองกันการรับคาตอบแทนจากแหลงทีม่าหลายแหง 

ในลักษณะดังตอไปนี้ 
 

a. ทําใหเงินเดือนมากกวา 100% สําหรับบุคคลคนเดียวกัน 
 

b. เพ่ืออุปกรณหรือเครื่องใชชิ้นเดียวกัน 
 

c. เพ่ือการศึกษาอยางเดียวกัน 
 
2.

 ระบบบัญชีองคกรของทานมีการตดิตามตรวจสอบความเพียรของบุคลากรทีทุ่มใหระหวางหลายทุนอุ
ดหนุนอยางไร 

 
 
F. มาตรฐานความประพฤติ 
 
1.    องคกรของทานมีนโยบายหรอืแนวทางปฏิบัติ 

วาดวยเรื่องขอขัดแยงของจดุสนใจและวิธีหลีกเลี่ยงไวเปนลายลักษณอักษรหรือไม (หากมีโปรดแสดงสําเนา)  
 
 
2.    นโยบายดังกลาวครอบคลุมถงึบุคคลใดบาง (เชน พนักงานคนใดหรือที่ปรกึษาคนไหน) 
 
 
3.   องคกรของทานมีวิธีการใหความมั่นใจอยางไรวาพนักงานของทานไดปฏิบัตติามนโยบาย และบอยครั้งเพียงใด 
 
 
4.   องคกรของทานมีวิธีการใหความมั่นใจอยางไร 

วากลุมสถาบันที่รวมโครงการวิจัยไดมีการเขียนแนวทางปฏบัิติเรื่องขอขัดแยงของจุดสนใจ 
และทีมงานวจิยัของสถาบันเหลานั้นจะปฏิบัติตาม 
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G. การจัดเตรียมเรื่องความรวมมือระหวางสถาบัน  
 
 
1. ทุนอุดหนุนของทานเกี่ยวเนื่องกับการจัดตั้งกลุมผูรวมวิจยัระหวางองคกรของทานกับสถาบนัอ่ืนหรือไม 

(หากไม ใหไปที่หัวขอการจัดการทรัพยสิน) 
 
2. องคกรของทานมีขอตกลงที่เปนมาตรฐานกบัผูรับเหมาชวงหรือกลุมผูรวมวจิัยหรือไม 
 
3. ขอกําหนดของทุนในเอกสารแจงการไดรบัทุนมีผลกับกลุมผูรวมวิจัยหรือองคกรที่รับเหมาชวงอยางไร 
 
4. องคกรของทานมีระเบียบนโยบายและขั้นตอนที่เปนลายลักษณอักษรเรื่องการเฝาสังเกตการทํางานของสถาบั

นรวมวิจยัหรือไม   
 

5. การตรวจดูประสิทธิภาพการทาํงานของสถาบนัรวมวิจยัทําอยางไร 
 
6. มีมาตรการยกเลิกสัญญาหรือการรวมวจิัยที่มากกวา 10,000 ดอลลารสหรัฐหรือไม 
 
7. ทานตองการใบสําคญัจาย (voucher) จากสถาบันรวมวิจัยหรือไม 

ใบสําคัญจายดงักลาวแสดงรายละเอียดคาใชจายที่เกิดข้ึนหรือไม 
 
8. หัวหนาทีมวิจยัมีการตรวจดูความเหมาะสมของใบสําคัญจาย และรับรองความคืบหนาขององคความรูหรือไม 
 
9. การเบิกเงินของสถา บันรวมวจิยัมีวิธีปฏิบัติอยางไร เชน จายลวงหนา จายเปนรายเดือน หรืออ่ืนๆ 
 
10. องคกรของทานจายคาใชจายทางออมแกสถาบันรวมวจิัยเทาใด 
 
11. สถาบันรวมวจิัยมีสัญญาใดอยูกับองคกรที่แสวงหาผลกําไรหรือไม หากม ี

โปรดอธิบายนโยบายในสวนของอุปกรณที่จัดซื้อโดยใชทุนอุดหนุน 
 
12. สถาบันรวมวจิัยมีมีหลักพิจารณาอยางไรในการใหมีหรือไมใหมีมนุษยทดลองหรือสตัวทดลองที่มีกระดูกสนัหลั

งเก่ียวของในงานวิจัย 
 
13. องคกรมีข้ันตอน/วิธีการอยางไรในการเฝาสังเกตสถาบันรวมวิจัยวาปฏิบัตติามกฎระเบยีบ นโยบายของ 

NIH/NIAID หากสถาบันรวมวจิัยตองทําการวจิัยโดยใชมนุษยทดลอง หรือ สัตวทดลองที่มีกระดูกสันหลัง  
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H. คาใชจายทางออม 
 
1.        ทานมีแผนจดัการอยางไรกับเงินจัดสรร 8% สําหรับเปนคาใชจายทางออม 
 
2.        องคกรของทานมีวิธีการใหความมั่นใจไดอยางไรวา การใชเงินจากทุนอุดหนุนเปนไปตามแผนทีว่างไว 

ใครเปนผูรับผิดชอบ 
 
 
I. การจัดการเรื่องการบันทึกขอมลู 
 
1. มีนโยบายและขั้นตอนดําเนินงานที่เปนลายลักษณอักษรเก่ียวกับการบํารุงดูแล การเก็บรักษา การใชงาน 

และความมั่นคงปลอดภยัของบันทึกตางๆ ของกองทุนอุดหนุนหรือไม 
 
2. การจัดการบันทึกขอมูลกระทาํแบบโครงการตอโครงการหรอืไม 
 
3. มีข้ันตอนดําเนนิงานดานการบาํรุงดูแลบันทึกขอมูล เอกสาร และหลักฐานรองรับอ่ืนๆ 

ที่จําเปนตอการประเมินผลกิจกรรมการวิจยัในโครงการของกองทุนอุดหนุน รวมทั้งการจดัการบัญชี การเงิน 
และระบบการใชจายหรือไม และมีระบบจัดการรายได/รายจายหรือไม 

 
4. ใครเปนผูรับผิดชอบดานการจดัการบันทึกขอมูลความรู 
 
5. ใครเปนผูรับผิดชอบดานการจดัการบันทึกขอมูลทางธรุกิจและบัญชีการเงิน 
 
6. บันทึกขอมูลเหลานี้เก็บรักษาไวที่ใด อุปกรณจัดเก็บมีพอเพียงและพรอมตอการเขาใชงานหรือไม 
 
7. ระบบที่ใชในการจัดการเกี่ยวกับบันทึกขอมูลสามารถคนคืนขอมูลที่ตองการ 

จากขอมูลบันทกึที่ยังอยูในการใชงาน ก่ึงใชงาน และไมไดใชงานแลว หรือไม 
 
8. การลบบันทึกขอมูลมีข้ันตอนดาํเนินงานอยางไร 
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J. การเตรียมการเรื่องธนาคาร 
 

 
1. องคกรของท านมีการเตรยีมการเรื่องธนาคารที่กําหนดไวอยางไร 
 
 
2. ทานมีการเตรยีมการเรื่องธนาคารสําหรับโครงการนี้ไวอยางไร 

การเตรยีมการนี้ตางกันไปตามแหลงเงินทุนอุดหนุนหรือไม 
ทานมีบัญชีธนาคารแยกตางหากสําหรบัโครงการ/กองทุนนี้หรอืไม 

 
 
3. องคกรของทานสามารถเปดบัญชีธนาคารตางประเทศไดหรอืไม 
 
 
4. ใครจะเปนผูลงลายมือชื่อถอนเงินจากธนาคารทีใ่ชในโครงการของ NIH/NIAID 
 
 
5. นโยบายขององคกรและภาครฐัของทานเกี่ยวกับการรับเงินดอลลารสหรัฐเปนอยางไร 
 
 
6. แนวทางปฏิบัตทิี่วางไวในสวนของการใช 

และการแลกเปลี่ยนสกุลเงินดอลลารสหรัฐเพ่ือใชในโครงการเปนอยางไร  
 
 
7. มีวงเงินจํากัดในการรับทุนเปนเงินดอลลารสหรัฐแตละครั้งหรอืไม หากมี 

โปรดอธิบายแนวทางปฏิบัติหากตองรับเงินมากเกินกวาขอจํากัด 
 
 
8. การขอรับเงินกองทุนเปนการขอรับลวงหนาหรอืเ บิกยอนหลังเมื่อมีคาใชจายเกิดข้ึน 
 
 
9. โปรดปอนรายละเอียดของธนาคารที่จะใชในโครงการนี ้
 
 
ชื่อธนาคาร:  ______________________________________ 
ที่อยู   ______________________________________ 
   ______________________________________ 
   ______________________________________ 
 
ผูจัดการ   ______________________________________ 
โทรศัพท  ______________________________________ 
โทรสาร   ______________________________________ 
อีเมล   ______________________________________ 
 
SWIFT No.   ______________________________________ 
Routing No.   ______________________________________ 
ธนาคารตัวแทน  ______________________________________ 
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K. การควบคุมงบประมาณ 
 
 

1.    งบดําเนินงานของโครงการเปนอยางไร โปรดแสดงสําเนาที่รางไว 
 
 

2.     ใครเปนผูมีอํานาจเปลี่ยนแปลงแกไขงบประมาณของโครงการที่วางไว 
 
 

3.     บุคคลหรือกลุมบุคคลดังกลาวขึ้นตรงตอใคร 
 
 

4.     มีแนวทางปฏิบัติเปนลายลักษณอักษรเก่ียวกับข้ันตอนการแกไขงบประมาณที่จัดทําข้ึนหรือไม 
เปนอยางไร 

 
 

5.     มีมาตรการควบคุมอยางไร เพ่ือใหความมั่นใจวายังคงสภาพการยอมรับจาก NHH/NIAID เก่ียวกับ 
 

a. การใชเงินกองทุนตามที่กําหนดไวในเอกสารแจงการไดรบัทุน 
 
 

b. การใชเงินทนุสําหรับซื้อปจจัยทีต่องผานการยอมรับจาก NHH/NIAID กอน 
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L. ระบบบัญชี 

 
1. องคกรของทานมี หรือวางแผนที่จะจางผูจัดการดานบัญชีหรือการเงินสาํหรับโครงการ NIH/NIAID 

หรือไม 
 

2. คุณสมบตัิที่กําหนดไวของตําแหนงนี้มีอยางไรบาง 
 

3. รายละเอียดงานของตําแหนงน้ีมีอะไรบาง 
 

4. ตําแหนงนี้ข้ึนตรงตอใคร 
 

5. องคกรของทานมีคูมือดานการบัญชหีรือไม หากมี โปรดแสดงสําเนา 
 

6. มีการใชระบบบญัชีแบบ double-entry หรือไม 
 

7. มีผังงานบัญชีหรือไม หากมี โปรดแสดงสําเนา 
 

8. องคกรของทานมีการจัดเก็บสมุดบัญชีพ้ืนฐานหรือไม โปรดดตูัวอยาง (หากไมมี 
โปรดอธิบายการจัดเก็บบัญช)ี ตัวอยาง: 
 
a. บัญชีแยกประเภททั่วไป 

 
 b. บัญชีแยกคาใชจายของงานหรอืของโครงการ 
 

c บัญชีแยกประเภทการดําเนินงาน 
 

d. บัญชีรายวันอ่ืนๆ (เชน บัญชีเงินเดือน บัญชีรายได บัญชีจัดซือ้ บัญชีทั่วไป) 
 
 

9. บัญชีแยกประเภทของกองทุนนี้ รวมคาใชจายโดยตรงที่จายไปในแตละเดือนหรือไม 
(โปรดแสดงสาํเนาบัญชีแยกประเภทของกองทุนเดือนลาสุด 
และบัญชีแยกประเภททีส่รุปครัง้สุดทายของปลาสดุ หากม)ี 

 
10. ระบบบัญชีมีการแยกแสดงการรับและจายเงินสําหรับแตละกองทุนและสถาบันรวมวิจยัหรือไม 

โปรดอธิบาย 
 

11. ระบบบัญชีสามารถบันทึกการจายเงินของแตละโครงการ โดยแยกตามประเภทของคาใชจายไดหรือไม 
(เชน เงินเดือน เครื่องใช การเดินทาง เปนตน) 

 
12. มีการจัดเตรียมและเปรยีบเทียบคาใชจายรายเดือนของโครงการ 

กับงบประมาณของโครงการทีไ่ดรับอนุมัตแิลวหรือไม (โปรดดูในหัวขอการควบคุมงบประมาณ คําถามที่ 
2) 

 
 
 

13. โปรดอธิบายถึงการควบคุมงบประมาณเพื่อปองกันมิใหหนีส้นิมากกวาเงินทนุทั้งหมดของโครงการ 
 
 

14. องคกรของทานจะมีวิธีการเพือ่ใหความมั่นใจไดอยางไร 
วาเงินทุนเพียงพอสําหรับคาใชจายทุกประเภททีต่ั้งงบไว 
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15. เม่ือมีขอผิดพลาดทางบัญชีเกิดข้ึน ใครเปนผูมีอํานาจในการแกไข 
และม ีข้ันตอนปฏิบัติเขียนไวเปนลายลักษณอักษรหรือไม 

 
 

16.
 องคกรของทานมีระบบตดิตามตรวจสอบเพือ่การตัดสินใจในการเลือกวันกําหนดสงรายงานสภาว
ะการเงิน(FSRs) หรือไม หากมี โปรดอธิบายระบบ 

 
 

17. องคกรของทานมีระบบบันทึกดอกเบี้ยที่ไดจากกองทุนนี้หรอืไม 
 
 

18. ระบบบัญชีของทานมรีะบบเรยีกเก็บ ชําระเงิน 
และจายชาํระเงนิตามเวลาสําหรับบัญชลีูกหนีแ้ละบัญชีเจาหนี้หรือไม 
สามารถจัดทํารายงานลูกหนีแ้ละเจาหนีค้างชาํระไดหรือไม มีแนวทางแกไขปญหาบัญชีผดิสัญญาอยางไร 
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M. การควบคุมและการตรวจสอบภายในองคกร 
 

1. มีการตดิตามตรวจสอบรายการทางบัญชีและระบบการเงินเปนระยะๆ หรือไม โดยใคร บอยครั้งเทาใด 
เคยพบปญหาบางหรือไม หากเคย โปรดอธิบาย (โปรดแสดงสําเนาของรายงานการตรวจสอบครั้งลาสุด) 

 
2. ทานมีพนักงานตรวจสอบบัญชหีรือไม 

หรือใชบริการสาํนักตรวจสอบบัญชีอิสระที่ไดรับการรับรองในการตรวจสอบบัญชีรายป 
 

3. องคกรของทานมีนโยบายและแนวทางปฏิบัติที่เปนลายลักษณอักษร 
สําหรับความรับผิดชอบในการตรวจสอบภายในองคกรหรือไม  

 
4. แนวทางปฏิบัตเิหลานี้รวมถึงการตรวจสอบวาระบบบรหิารจัดการดานการเงินทั้งหมดตรงตามมาตรฐานขอ

ง NIH/NIAID หรือไม 
 

5. นโยบายเหลานี ้
รวมถึงขอกําหนดใหมีการสงรายงานถึงผูบริหารที่เหมาะสมเพื่อแจงใหทราบถึงผลการตรวจสอบ 
คําแนะนาํ และขอสังเกตจากการตรวจสอบหรอืไม 

 
6.  นโยบายดังกลาวสรางความมัน่ใจเก่ียวกับความเปนอิสระของผูตรวจสอบภายในหรือไม 

 
 

7. การสงขอมูลขอกําหนดของระบบบัญชภีายในและระบบควบคุมภายในถึงบคุคลที่เก่ียวของกับโครงการ 
มีวิธีปฏิบัติอยางไร 

 
8. มีการแบงความรับผดิชอบดานการรับเงิน การชําระเงิน และการบันทึกเงินสดหรือไม ตัวอยางเชน 

หนาที่ของผูลงรายการบัญชแียกจากการรับเงิน จายเงิน หรอืใชเงินหรือไม 
 

9. มีการตรวจตราและอนุมัติเช็ค รวมทั้งเอกสารรับรองกอนการลงลายมือชื่อหรือไม 
จําเปนตองลงลายมือชื่อรวมกันหรือไม เช็คทัง้หมดเรยีงหมายเลขกันหรือไม เก็บรักษาเช็คเปลาไวทีใ่ด 

 
10. การลงลายมือชือ่ในเช็คจํากัดเฉพาะผูมีอํานาจหนาที่แยกจากการลงบัญช ี การบันทึกเงินสดที่ไดรับ 

การอนุมัต ิใบสําคัญจาย และการจัดเตรียมบัญชีเงินเดือนหรือไม 
 

11. รายการบัญชทีัง้หมดมีเอกสารที่เหมาะสม เชน ใบสั่งซื้อ ใบสําคญัจาย เอกสารการชาํระเงนิจากคูคา ฯลฯ 
มารองรับหรือไม 

 
 

12. มีการจัดสรรเงนิสดปลีกยอยไวหรือไม หากมี 
ใครเปนผูไดรับมอบหมายใหทาํหนาทีดู่แลเงินกอนนี้แตผูเดยีว โปรดแสดงสําเนานโยบายหากมี 
มีมาตรการใดในการปองกันการนําเงินไปใชในทางที่ไมถูกตอง มาตรการนัน้ยึดหลักเงินกูหรือไม 

 
 
 

13. มีการปรับยอดบัญชีธนาคารและเก็บสําเนาเขาแฟมทุกเดือนหรือไม 
บุคคลที่ไมเก่ียวของกับการชําระเงินและจายเงินเดือนเปนผูปรับยอดหรือไม 
ใครเปนผูตรวจสอบการปรับยอดดังกลาว 

 
 

14.  พนักงานที่จดัการกองทุนจําเปนตองรับประกันตอความสูญเสยีหรือไม 
 
 

 12



N. บุคลากร  
 

1. องคกรของทานมีการกําหนดนโยบายดานบคุลากรหรือไม หากมี โปรดแสดงสําเนา 
 
2 นโยบายดังกลาวครอบคลุมรายละเอียดตอไปนี้หรือไม 

 
a.  หนาทีแ่ละความรับผดิชอบของพนักงานแตละตําแหนง 

 
b. คุณสมบตัิของแตละตําแหนง 
 
c. ชวงเงินเดือนของแตละตําแหนง 

 
d. ข้ันตอนปฏิบัติเพ่ือใหเกิดความเสมอเหมือนในการคัดเลือกพนักงาน การวาจาง การจายเงินชดเชย 

เรื่องระเบียบวินัย และการปลดพนักงาน 
 

e.  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 

f. ประเภทและระดับของผลประโยชนที่มอบใหแกพนักงานและผูบรหิาร  
 
 
3.  องคกรของทานมีการควบคุมอยางไรใหบุคลากรปฏิบัตติามนโยบายที่วางไว 

 
4. มีการสํารวจเพือ่เปรียบเทียบเงินเดือนหรือไม หากมี บอยครั้งเทาใด 

คาตอบแทนของพนักงานพอเทียบไดกับงานในลักษณะเดียวกันในตลาดแรงงานหรือไม 
 

5. เงินเดือนพนักงานในโครงการ NIAID 
เทากับเงินเดือนพนักงานตําแหนงใกลเคียงกันขอที่รับเงินเดอืนจากองคกรของทานหรือไม 
หากไมมีตําแหนงใกลเคียงกัน 
เงินเดือนดังกลาวสอดคลองกับชวงเงินเดือนและคุณสมบตัทิี่กําหนดไวสําหรับแตละตําแหนงหรือไม 
พนักงานในโครงการ NIAID ไดรับเงินพิเศษใดๆ เพ่ิมเติมหรอืไม 

 
6. องคกรของทานมีพนักงานทีท่ํางานสองแหงหรือไม ทั้งพนักงานทีท่ํางานกับทานเปนหลัก 

และพนักงานทีท่ํางานกับหนวยงานอื่นเปนหลัก 
พนักงานดังกลาวเปนพนักงานเต็มเวลาหรือชวงเวลาโปรดอธิบาย 

 
7. การจางงานแบบชวงเวลามีการบันทึกไวในระบบและในใบสมัครของกองทนุอยางไร 

การกําหนดเงินเดือนทําอยางไร 
 

8. องคกรของทานจะบันทึกเวลาที่ใชและความทุมเทในกิจกรรมตางๆ ของเจาหนาทีผู่เชีย่วชาญอยางไร 
โปรดอธิบายข้ันตอนการตรวจสอบเวลาที่ใชจริงและความทุมเทที่ใหกับโครงการ 
พรอมระบผุูดาํเนินการตรวจสอบและความถี ่

 
 
 

9. องคกรของทานจะจัดการกับบันทึกการทํางานในแตละวันของพนักงานที่ไมใชผูเชี่ยวชาญอยางไร 
มีหัวหนาระดับปฏิบัติการใหการรับรองหรือไม   

 
10.

 องคกรของทานจะตดิตามตรวจสอบเวลาและความทุมเทของพนักงานที่ตองออกภาคสนามหรือ
ออกปฏิบัติงานภายนอกหนวยงานอยางไร 

 
11. พนักงานของทานไดรับอนุญาตใหทําหนาที่เปนที่ปรึกษาองคกรอ่ืนไดหรือไม 

นโยบายในองคกรของทานเปนอยางไร (โปรดแสดงสําเนาของนโยบาย หากมี)  
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O. บัญชีเ งินเดือน 

 
1. การจัดเตรียมบญัชีเงินเดือนจําเปนตองใชพนักงานมากกวาหนึ่งคนหรือไม 

 
2. ในการจางบคุลากร มีการกําหนดตําแหนงและอัตราเงินเดือนอยางไร 

 
3. การลบรายชื่อพนักงานออกจากบัญชีเงินเดอืนเมื่อพนักงานลาออกจากองคกร ทาํอยางไร 

 
4. การอนุมัติอัตราคาจางทั้งหมดทําอยางไร 

 
5. พนักงานทั้งหมดไดรับคาตอบแทนเปนเช็คหรือไม 

 
6. มีผูที่ไมใชผูจดัเตรียมเชค็เงินเดือนทําหนาทีต่รวจสอบความถกูตองของบัญชเีงินเดือนหรือไม 

 
7. ใครเปนผูจายเช็คเงินเดือน 

 
 
 

P. การจัดซื้อจัดจาง 
 

1. องคกรของทานมีนโยบายหรอืระเบียบปฏิบัตเิปนลายลักษณอักษรวาดวยการจัดซื้อหรือไม หากไมมี 
โปรดอธิบายข้ันตอนการจดัซือ้ (หากมี โปรดแสดงสําเนานโยบายหรือระเบียบปฏิบัต)ิ 

 
2. ใครเปนผูรับผิดชอบการอนุมัตคิําสั่งซื้อข้ันสดุทาย  

 
3. ใครเปนผูใหเหตุผลในการสั่งซื้อ 

 
4. ใครเปนผูรับสินคาทีส่ั่งซื้อ 

 
5. นโยบายหรือระเบียบปฏิบัติของทานมีการพิจารณาเรื่องคุณภาพ ราคา และการสงมอบสินคา ฯลฯ 

ดวยหรือไม 
 

6. ในการสั่งซื้อสนิคาและการบรกิารจําเปนตองใชเอกสารใดประกอบบาง 
 
 

7. ใครเปนผูรับผิดชอบตอการตรวจสอบใบแจงหนี้ในดานตางๆ ตอไปนี้ 
 

a. ราคาและเงื่อนไขการชําระเงิน 
 

b. การยกเวนภาษ ี
 

c. คาขนสง 
 

 
8 มีนโยบายหรือระเบียบปฏิบัตวิาดวยการสั่งซื้อเรงดวนหรือไม 

 
9. มีการประกวดราคาสินคา คาเชา และการบรกิารทีสู่งกวาวงเงินที่กําหนดหรือไม 

 
10 มีการจัดทําบญัชีเ จาหนีส้ําหรับบัญชีกองทุน เม่ือการสั่งซื้อไดรับการอนุมัต ิหรือไม 

 
11. มีการตรวจสอบและลงชื่อยอกํากับใบสําคัญจาย เอกสารรับรอง และคาใชจายตางๆ 

โดยพนักงานทีไ่ดรับการแตงตัง้กอนการอนุมัติการชาํระเงินหรือไม 
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12.  ใครเปนผูไดรับแจง ในกรณีทีมี่การสงคืนสินคาทีจ่ัดซือ้ 

 
13.  มีระบบบันทึกและตรวจสอบสนิคาทีส่งมอบบางสวนหรือไม  

 
14. หากมีการกําหนดขอผูกพันสาํหรับบัญชีกองทุน และไดรับสินคาตามใบสั่งซื้อเพียงบางสวน 

จะมีการบันทึกสินคาสวนที่ยังไมไดสงมอบไวเปนเครดิตของบัญชีกองทุนหรือไม  
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Q. การจัดการทรัพยสิน 

 
 

1.    องคกรของทานมีนโยบายหรอืระเบียบปฏิบัตเิปนลายลักษณอักษรวาดวยการไดมา การบํารุงรักษา 
และการปลดระวางทรัพยสินหรือไม หากมี โปรดแสดงสําเนา 

 
2.    มีการเก็บรักษาบันทึกขอมูลรายละเอียดสินคาที่จัดซื้อ วันที่ไดมา ราคา สถานที่ตั้ง 

และขอมูลการปลดระวางครั้งสุดทายหรือไม เก็บไวเปนระยะเวลานานเทาใด 
 
3.    มีการตดิปายอุปกรณทีส่ั่งซื้อโดยใชเงินทุนของ NIH/NIAID เม่ือไดรับสินคาหรือไม 

ในบันทึกขอมูลของอุปกรณที่ไดมา มีรายละเอียดครอบคลมุทีม่าของเงินทุนหรือไม 
 

4.    มีการคดัเลือกคาํสั่งซื้อที่เสนอ เพ่ือหลีกเลี่ยงสินคาที่ซ้าํซอนหรือไมจําเปนหรือไม 
 

5.    มีการตรวจสอบรายการทรัพยสนิในบันทึก เทยีบกับในคลังสนิคาจริงบางหรอืไม บอยครั้งเทาใด   
 

6.   มีระบบควบคุมเพ่ือปองกันทรัพยสินสูญหาย เสียหาย หรือถูกขโมยหรือไม 
 

7.   มีการจัดเตรียมรายงานเปนระยะเพ่ือแสดงรายการอุปกรณที่เกาพนสมัย อุปกรณที่จําเปนตองซอมแซม 
หรืออุปกรณที่ไมมีประโยชนตอองคกรอีกตอไปหรือไม 
มีโปรแกรมบาํรงุรักษาทรัพยสนิใหอยูในสภาพดีและใชงานไดหรือไม 
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R. การเดินทาง 

 
1. องคกรของทานมีนโยบายที่เปนลายลักษณอักษรวาดวยเรือ่งการเดินทางหรือไม หากมี 

นโยบายนั้นมีขอกําหนดดังตอไปนี้หรือไม 
 

a. คําขอเดินทางและจดุประสงคของการเดินทางตองไดรับการตรวจสอบและพิจารณาอนุมัตกิอนกา
รเดินทาง 

 
 
b. คาใชจายในการเดินทางจะเบกิไดตามที่เกิดข้ึนจริง หรือใชอัตราตอวันและตอไมล 

มีการกําหนดเพดานสูงสดุหรือไม หรือมีการพิจารณาถึงความสมเหตสุมผลของคาใชจายหรอืไม   
 
 
c. ในการเบิกคาอาหารและที่พักจําเปนตองใชใบเสร็จ ในกรณีที่ใชเกณฑเบิกไดตามคาใชจายจริง 
 
 
d. อัตราคาใชจายตอวันมีเพดานสูงสดุหรือไม 
 
 
e. คาใชจายในการขนสงเชิงพาณิชยตองต่ํากวาคาโดยสารชั้นหนึ่ง หากทาํได 
 
 
f. เม่ือการเดินทางไดรับคาใชจายจากกองทุนของ NIH/NIAID 

การเดินทางเขาหรือออกประเทศสหรัฐอเมรกิา หรือในสถานทีท่ี่เอ้ืออํานวย 
ทานไดใชเครื่องบินโดยสารของสหรฐัอเมริกาหรือไม 

 
 

2. ใครเปนผูตรวจดูใบสําคญัจายคาเดินทาง และมีข้ันตอนอยางไรบาง 
 
 

S. ที่ปรึกษา 
 

1.    มีนโยบายที่เปนลายลักษณอักษรวาดวยการใชที่ปรึกษา และรายละเอียดดังตอไปนี้บางหรือไม   
 
a. สถานการณทีต่องใชที่ปรึกษา 

 
 
 

b. มีการตดัสินใจอยางไรในการเลือกที่ปรึกษา  
 
 
 

c. คาเดินทาง คาปรึกษา ตอวัน ฯลฯ 
 
 

2.  ที่ปรึกษาจาํเปนตองลงลายมือชื่อในสญัญาวาจางที่ปรึกษา ซึ่งมีการระบุขอบเขตการใหบริการ ระยะเวลา 
และราคาหรือไม 

 
3.     ใบแจงหนีแ้ละรายงานตางๆ จําเปนตองผานทีป่รึกษากอนการชําระเงินหรือไม 

 
4.     ใครเปนผูตรวจดูเอกสารเหลานี้ และมีข้ันตอนอยางไรบาง 
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ขอขอบคุณที่ทานไดสละเวลาอันมีคาในการกรอกแบบสํารวจครั้งนี ้ 
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